Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Bydgoszczy

Ogtoszenie o naborze nr 39148 z dnia 05 grudnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 &
grudnia
2018

Kujawsko-Pomorski Wojewédzki Inspektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

naczelnik wydziatu

do spraw: organizacji
w Wydziale Organizacji

Bydgoszcz Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska
ul. P. Skargi 2
95-018 Bydgoszcz

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu. Na stanowisku nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia. Praca przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Praca wymagajaca dobrej komunikatywnosci.

Siedziba Inspektoratu: budynek dwupietrowy, praca na pierwszym pietrze. Brak zainstalowanej windy i
podjazdu dla os6b niepelnosprawnych. Stanowisko pracy wyposazone w komputer, urzadzenia peryferyjne i
telefon.

ZAKRES ZADAN

¢ Nadzorowanie prowadzenia akt osobowych pracownikéw oraz dokumentacji w sprawach dotyczacych
stosunku pracy pracownikéw i zwigzanej z tym sprawozdawczosci wewnetrznej i zewnetrznej z zakresu
zatrudnienia, fluktuacji kadr, czasu pracy i szkolen;

¢ Nadzorowanie administrowania siecia i systemami informatycznymi oraz oprogramowanie i wyposazeniem
w sprzet komputerowy;

¢ Nadzorowanie obstugi kancelaryjno-biurowej;

e Nadzorowanie prowadzenia spraw socjalnych pracownikow;

e Nadzorowanie i opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych Kujawsko-Pomorskiego
Wojewodzkiego Inspektora oraz udzial w kontroli zarzadczej;

¢ Koordynowanie i nadzorowanie prowadzenia spraw zwiazanych z naborem na wolne stanowiska pracy;

¢ Koordynowanie i nadzorowanie prowadzenia spraw stuzby przygotowawczej oraz przeprowadzania
pierwszej oceny i ocen okresowych czlonkéw korpusu stuzby cywilnej;

¢ Koordynowanie prac zwigzanych z dokonywaniem opiséw i wartosciowaniem stanowisk pracy;

¢ Koordynowanie i organizowanie szkolen wewnetrznych oraz kierowanie na szkolenia zewnetrzne;

¢ Koordynowanie przekazywania biezacych informacji dla srodkéw masowego przekazu w tym
zabezpieczenie i redagowanie informacji przekazywanych przez Internet.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze, ekonomiczne lub pokrewne

doswiadczenie zawodowe: w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi w jednostkach administracji
publicznej

Uprawnienia do prowadzenia archiwum, dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow
Znajomos¢ zasad ochrony danych osobowych

Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej i aktéw wykonawczych,

Znajomosc¢ przepiséw Kodeksu pracy,

Znajomos¢ ustawy o pracownikach urzedow panstwowych i aktéw wykonawczych,

Samodzielnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Znajomos¢ programu X-PERTIS KADRY,

Znajomos¢ programu e-Dok

Doswiadczenie w kierowaniu zespotem,

Znajomos¢ ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,

Znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia i efektywnego komunikowania sie, umiejetnos¢ pracy w zespole.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

kopie swiadectw pracy lub kopie odbytych stazy

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos¢ - w przypadku kandydatdéw zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatéw
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 15 grudnia 2018 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska
ul. P. Skargi 2

85-018 Bydgoszcz

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA



Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

e Administrator danych i kontakt do niego: Kujawsko-Pomorski Wojew6dzki Inspektor Ochrony Srodowiska
85-018 Bydgoszcz, ul. Piotra Skargi 2

» Kontakt do inspektora ochrony danych: e-mail: iod@wios.bydgoszcz.pl, telefon: 52 582-64-66 w. 237

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe kandydatéw do pracy sa powierzane (udostepniane)
podmiotom, ktdre w naszym imieniu obstuguja informatycznie ustuge. Odbiorcami danych kandydata
wybranego w trakcie naboru do zatrudnienia beda réwniez podmioty medyczne realizujace ustuge badan
wstepnych dla kandydatéw do zatrudnienia.

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Na ofercie prosze koniecznie zaznaczy¢ numer ogloszenia.

Kandydaci wybrani we wstepnym etapie procedury naboru zostana powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Oferty otrzymane po terminie oraz niespeiniajace wymagan formalnych i koniecznych nie beda
rozpatrywane.

Osoby, ktérych oferty zostana odrzucone nie beda powiadamiane.

W terminie 3 miesiecy po zakonczeniu procesu rekrutacji oferty kandydatow nieprzyjetych do pracy

moga by¢ odebrane. Po tym terminie zostana komisyjnie zniszczone.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (52) 582-64-66.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



